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INTRODUCCION 
Usualmente y en forma exclusiva, ia administración ha orientado los 
esfuerzos a la consideración de la gestión de los recursos para la educación 
y, en menor grado, hacia los procesos de organización y toma de decisiones. 
Es más : durante los últimos años ha habido tendencia a diferenciar en la 
conducción del desarrollo educativo procesos paralelos superpuestos: a) 
poi {ticos, como responsabilidad de las altas esferas de poder; b) técnicos, 
como responsabilidad de los macro-p lanificadores; e) burocráticos, de parte 
de los administradores o ejecutores de poi lticas, planes y/o proyectos; y 
d) pedagógicos, de parte de los responsables del proceso docente. 
Ello ha conducido a .hablar de la planificación y administración de la 
educación como macro-procesos, o como micro-procesos. Esta dicotomía 
obviamente ha erado confusiones, oposiciones innecesarias y hasta dupli-
cidades de enfoque y de acción. 
Ahora bien, si se analiza la educación como un conjunto articulado, 
los elementos pedagógicos, especialmente referidos al proceso de enseñanza-
aprendizaje, constituyen el objeto central y final del desarrollo educativo. 
Es decir, todo el quehacer educativo se sintetiza en el acto pedagógico a 
través del cual la persona APRENDE. Al proceso de aprendizaje que es el 
objetivo final de la educación, confluyen varios elementos, que han sido 
analizados en detalle en las anteriores unidades del presente módulo. 
Aq.ul nos referiremos a los aspectos de organización y coordinación 
de algunos elementos operativos que contribuyen a facilitar el desarrollo 
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del proceso curricular, como son la gestiú :J de recursos, IJ coordinación 
intersectorial e interinstitucional y la participación de las comunidades or-
ganizadas. 
Conviene señalar que una apropiada gestión curricular es el resultado 
de un conjunto de factores interdependientes: los programas y métodos 
de estudios, la disponibilidad de recursos humanos incluyendo a los maes-
tros, físicos o materiales y financieros y obviamente, las decisiones de po-
I ítica educativa : planes, programas y proyectos. 
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OBJETIVOS 
Esta unidad tiene por objetivo básico determinar y contribuir a dina-
mizar el papel que desempeña el administrador educativo del nivel local en 
el desarrollo apropiado de los procesos curriculares, especialmente en lo re-
ferente a los siguientes aspectos en que el administrador actúa como facili-
tador: 
1. La interacción de los distintos agentes y recursos. 
2. La orientación del alumno 
3. El uso del tiempo escolar 
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EL PROCESO CURRICULAR 
Como se dijo arriba, nos referí mos aqu 1 so lamenta a algunos aspectos 
administrativos del desarrollo o ejecución de los procesos curriculares . Todo 
lo concerniente a las bases conceptuales y metodológicas de su diseño, eje-
cución y evaluación ha sido desarrollado en detalle en otras unidades. Por 
lo tanto en esta solamente trataremos acerca de algunas acciones administra-
tivas de mayor frecuencia e incidencia y nó acerca de las funciones denomi-
nadas técnico-pedagógicas. 
Aunque resulta dificil hacer una separac1on entre funciones adminis-
trativas y funciones técnico-pedagógicas, la verdad es que en la realidad 
unos actúan más como promotores y facilitadores (los administradores) y 
otros como diseñadores, ejecutores y evaluadores de los procesos educati-
vos (los maestros, los supervisores, los asesores curriculares). Veamos un 
primer elemento que podemos considerar como administrativo: El proce-
so curricular como el eje convergente de agentes y recursos. 
Desde el punto de vista de la administración - entendida esta como un 
proceso de etapas y fases, o como un sistema compuesto de elementos in-
terdependientes-, el proceso curricular sigue la misma secuencia o puede 
concebirse como un sub-sistema dentro del espectro general y orgánico del 
sistema educativo. El proceso curricular es la finalidad "per se" del quehacer 
educativo. A él convergen las coordenadas de los demás sub-sistemas del sis-
tema global del sector . Podrlarnos representarlo asl: 
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IDEO LOGIA 
POLITICAS DE DESARRO LLO 
PO LI T ICAS DEL SECTOR EDUCAT IVO 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
PROCESO CU RRICULA R 
EL A LUMNO 
LA FAM ILI A 
LA COM UNIDAD 
ENTORN O SOC IO-ECON. Y CULTU RA L 
Partidos politices 
dominantes 
Plan de Desarrolln 
Plan Nac iona l del sector 
educativo 
Reducidos a términos más concretos, ¿cuáles son Jos elementos que, 
en última instancia, sea en el aula o fuera de ella, intervienen finalmente 
en el proceso de aprendizaje en forma permanente u ocasional? Partiendo 
de Jo más general a lo más próximo, podemos señalar Jos siguientes: 
A. LAS POLITICAS CURRICULARES DEL ESTADO 
Estas poi íticas se inscriben en las políticas educativas generales del 
país, las cuales a su vez en unos casos se derivan y en otros se inscriben en 
las poi lticas globales de desarrollo socio-económico. Las poi íticas de desa-
rrollo reflejan la ideología dominante que, en los modelos democráticos, 
se expresa en los partidos poi lticos. Ahora bien, no siempre se encuentra 
expl ícita esta lógica descendente, en el sentido de que no siempre las poi í-
ticas educativas son expl !citas o claras; de que no siempre las directrices 
curriculares expresadas en los programas de estudio que señala el Ministerio 
de Educación se ajustan a estas poi !'ticas; y de que no siempre las directri-
ces curriculares se apoyan en el análisis de las necesidades y características 
del medio . A veces los programas de estudio son elaborados por "especia-
listas" fo rmados en determinados "modelos curriculares" de pa!'ses desarro-
llados o en una lóg ica cient {fica abstracta. 
B. EL MAESTRO 
Se toma aquí como un animador del proceso de aprendizaje, no como 
la fuente única de l saber. El trabajo del maestro está condicionado por fac-
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tores internos o propios y externos. Ambos t ipos de factores incide rr si g t~i ­
ficativamente sobre su trabajo. En unos casos es su formación y experiencia , 
en otros en sus condiciones. personales y socio-económicas, y en su grado 
de compromiso y adaptación al medio. 
El administrador debe tratar de conocer estos factores en cada uno de 
sus maestros, para ayudar a superar las diferencias u obstáculos y desarrollar 
y elevar el potencial de aquellos, sea a través de acciones de capacitación y 
motivación , sea a través de medidas administrativas como traslados, mejo-
ramiento de sus condiciones materiales, etc. 
C. EL CENTRO DOCENTE 
En el caso de la educación formal el centro o escuela juega un papel 
decisivo. 
El centro docente, desde el punto de vista de su contribución directa 
al proceso de aprendizaje, interviene a través de : 
- Su organización administrativa: Objetivos institucionales, 
carta de organización, estructura de poder, plan institu-
cional, programación de actividades, etc. 
- Los recursos físicos: Aulas, mobiliario, equipos, servicios, 
áreas de recreación , transportes, etc. 
Las ayudas didácticas directas 
Los recursos hu manos: Maestros, directivos, personal au-
xiliar y de servicios. 
Los recursos financieros: Para facilitar la provisión de los 
otros recursos y el desarrollo de las actividades, etc. 
- El medio ambiente trsico: Ubicación, vías de acceso, jar-
dines, árboles etc. 
Como puede apreciarse, en este aspecto el administrador de la educa-
ción juega un papel preponderante de apoyo al buen desarrollo del proceso 
educativo, tanto a través de una buena organización y programación, como 
a través de una buena coordinación en la provisión de los recursos y en el 
flujo apropiado de las actividades. 
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D. EL ALUMNO 
Interesa en particular conocer su origen socio-económico y familiar, 
sus condiciones de salud y nutrición, sus condiciones intelectuales y flsicas, 
sus intereses y motivaciones, el medio ambiente en que vive, etc. 
iV1ás adelante nos detendremos a analizar en detalle algunos aspectos 
que hay que considerar en la administración de los alumnos . 
.. 
11 
E. LA COMUNIDAD Y EL ENTO RNO SOCIO-ECONOMICO Y CUL-
TURAL 
En términos generales, estos elementos del contexto inciden directa-
mente en muchas formas y se expresan en los otros elementos mencionados : 
en el centro docente, en el alumno, en el docente, en las costumbres del me-
dio, en la capacidad económica familiar y de las instituciones, etc. Aquí que-
remos insistir en dos elementos de este aspecto : 
1. La participación de las comunidades organizadas en el proce-
so educativo tiene efectos directos e indirectos insospechados 
en el proceso de aprendizaje sea a través de organizaciones di-
rectamente orientadas a la escuela como asociaciones de padres 
de familia, asociaciones de egresados, comités de amigos de la 
escuela, sea a través de organizaciones comunitarias con f ines 
múltiples como las juntas comunales. 
No solo hay que entender esta participación a través de accio-
nes directas (aportar recursos, colaborar en la organización y 
funcionamiento), sino también a través de contribuciones in-
directas, creando condiciones, ambiente y actitudes hacia el 
mejoramiento intelectual y cultural de los niños y jóvenes. 
2. Las tradiciones y costumbres del medio. Estas suelen ser más 
determinantes de lo que se cree desde un escritorio o una ofi-
cina. La capacidad del administrador educativo consiste en in -
terpretarlos, propiciar en los maestros este conocimiento e in-
corporarlas positivamente al proceso educativo. Obviamente 
se entiende que no todas las costumbres son positivas; en al-
gunos casos es necesario desarrollar una acción para superar 
situaciones predominantes de carácter negativo como la pro-
pensión al alcoholismo o ciertos hábitos relacionados con la 
destrucción de la naturaleza. 
Desde luego hay otros factores del contexto (físicos, económicos y 
sociales) que son importantes y que inciden en el proceso educativo o 
que pueden ser influenciados por éste, como: la vida económica de las 
localidades, sus caracterlsticas fisiográficas, los servicios públicos, las con-
diciones de vida de la población, etc. 
Pero no se puede dar un recetario sobre cómo debe intervenir el admi-
nistrador educativo en estos aspectos ni sobre su relación (directa o indirec-
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ta) con el proceso educativo. Difícilmente puede el administrador resolver 
o contribuir a resolver directamente, por ejemplo, problemas de desempleo, 
de bajos ingresos, o de deficiencias de los servicios. Posiblemente pueda ha-
cerlo por vías indirectas y por acciones a mediano y largo plazo, como es po-
sible esperarlo de una educación dinámica y acorde con las necesidades del 
medio. 
Hemos incluido como factor determinante del proceso de aprendizaje 
los medios de comunicación, porque en esta era ellos juegan un papel in-
discutible en la información, en la recreación y en la educación. El poten-
cial educativo de estos medios es enorme. 
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AUTOCONTROL No.1 
Cuando considere que ha asimilado el tema, realice el siguiente ejer-
cicio: 
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1. Determine con cierto grado de precisión los factores referidos 
a los recursos Hsicos que inciden más negativamente en el pro -
ceso educativo de su localidad. 
2. ¿En qu é medida los aspectos culturales, las tradiciones y las cos-
tumbres influyen , positiva y negativamente, en su región? 
3 . ¿Hasta dónde los medios masivos de comunicación afectan 
positiva y / o negativamente, el proceso educativo en su locali -
dad? ¿Qué posibilidades de aprovechar su potencial puede pre-
cisar usted? 
Comente las respuestas con sus compañeros de curso y póngalas 
por escrito para adjuntarlas en la Evaluación final. 
11 LA ORIENTACION DEL ALUMNO 
El alumno es la materia prima básica del proceso educativo y se convier-
te en el producto final de dicho proceso. La educación del ser humano con-
lleva a que en él ocurran cambios o transformaciones en los campos del cono-
cimiento, de las actitudes, de los comportamientos y en las destrezas ad-
quiridas. La educación es un vehículo de socialización del ser humano en 
el sentido de que lo ayuda a incorporarse a la vida social, al mundo del tra-
bajo, a los cambios y transformaciones de la sociedad. 
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Desde el punto de vista del administrador educativo , ¿qué elementos 
del alumno deben tenerse en cuenta en función del aprendizaje? 
Veamos algunos 
A.CARACTERIZACION DEL ALUMNO 
Consiste en tratar de conocer mejor sus condiciones, aptitudes, acti-
tudes e intereses, con ello se pretende obtener los siguientes datos: 
- Cantidad de población en edad 'escolar para cada nivel 
educativo : preescolar 3-5 años, primaria o básica 6 -12 
años secundaria o media 13-18 años. 
- Caracter(sticas personales de los aspirantes y alumnos: 
sexo y edad. 
- Caracterlsticas familiares : lugar que ocupa en la familia, 
nivel educativo de los padres, hermanos que estudian . 
- Caracter(sticas económicas: nivel de ingreso familiar 
- Caracterlsticas de salud y nutrición: enfermedades preva-
lentes, dieta alimenticia predominante. 
- Nivel educativo: años de estudio y modalidad, rendimiento 
-- Aptitudes fl'sicas : para el deporte o el trabajo, expresiones 
artlsticas. 
- Intereses y motivaciones: perspectivas a largo plazo e inte-
reses inmediatos, interés por determinadas disciplinas. 
- Medio ambiente : familiar, cultural, recreativo, labora l. 
- Rendimiento académico: resultados de su trabajo escolar. 
Cuando se dispone de una buena organización de la información, estos 
elementos se pueden recoger, procesar y mantener al día. Un buen medio 
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puede ser la FICHA DEL ALUMNO, la cual podrá desagregarse en sub-
fichas para cada uno de estos aspectos o algunos conjuntos. 
Esto le permitirá al administrador educativo clarificar y ubicar bien a 
sus alumnos, tratar los problemas o situaciones que se generen por una defi-
ciente comprensión de los mismos y contribuir a elevar su potencial etc. 
B. LA DISTRIBUCION DE LOS ALUMNOS 
Tratándose de la educación básica, la distribución no se puede entender 
en términos de selección o exclusión por razón alguna. Debe entenderse más 
bien como una ubicación apropiada de los alumnos en atención a: 
- La localización de las escuelas en relación con la residencia 
de los alumnos. Esto se denomina "área de captación o 
radio de influencia", y está determinado por las distancias, 
las vías de comunicación, su calidad y el transporte. Esto 
significa que el administrador debe buscar un ajuste ade-
cuado del acceso a las escuelas según el criterio de área de 
captación. 
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-- La capacidad de las escuelas 'para atender la demanda de 
la población de su área de influencia. Cuando ello no es 
posible, habrá necesidad de orientar a los alumnos hacia 
los centros menos congestionados. Esta labor es función 
de los administradores directores de las instituciones, en 
conjunto con el administrador de la educación a nivel 
municipal. 
La modalidad de educación: los alumnos se clasificarán 
y distribuirán según los niveles y modalidades educativas 
a las cuales tienen o quieren acceder: preescolar, básica, 
agrícola, etc. Puede darse el caso de una restricción de la 
oferta cuando las instalaciones y equipos son insuficien-
tes. En este caso la distribución debe obedecer a criterios 
y procedimientos bien claros para evitar irjusticias, arbi-
trariedades, malos entendidos o desmotivación de la pobla-
ción o parte de ella. Por lo demás, es necesario que, a tra-
vés de procesos cada vez más depurados de planificación, 
se pueda racionalizar mejor la oferta, en téminos de ubi-
car mejor los establecimientos, mejorar su uso, recurrir 
a otros elementos del medio. En cualquier circunstancia 
el administrador de la educación procurará una atención 
prioritaria a los niños provenientes de -las zonas más mar-
ginadas. 
C. LA DISCIPLINA 
Es un problema de especial complejidad, frente al cual se toman acti-
tudes extremas en la vida escolar. La disciplina, en términos amplios, se toma 
como el grado de correspondencia entre el comportamiento de las personas 
y los objetivos que deban cumplir. En el caso del alumno, en relación con 
el aprendizaje, la disciplina tiene varias expresiones, como : 
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- La puntualidad o cumplimiento de horarios y tiempos 
para asistir a las actividades educativas. Se supone que 
los atrasos e inasistencias perjudican su propio rendimiento 
y el de sus compañeros. 
- El cumplimiento de las actividades y trabajos asignados. 
Este cumplimiento se entiende en términos de cantidad, 
calidad y oportunidad. 
- El comportamiento personal ante el grupo de la clase y el 
maestro durante el desarrollo de las actividades académicas: 
clases, sesiones de trabajo en grupo, sesiones plenarias, 
actividades de campo, recreación, etc. 
- El trato personal directo , administrativo, docente y discen-
te, acorde con las normas de convivencia 
E 1 manejo y trato de los bienes del plantel : aulas, muebles, 
laboratorios, material didáctico, etc. 
- El grado de participación en actividades deportivas, cultu-
rales o de extensión a la comunidad. 
Como puede observarse, el aspecto relacionado con la disciplina es am-
plio, ¿cómo actuar frente a él?. Pueden asumirse criterios y procedimientos 
extremos : uno esencialmente primitivo y de control rlgido, y otro totalmen-
te persuasivo de "dejar hacer". El primero se expresa en normas y reglamen-
tos r(gidos que contemplan sanciones diciplinarias rigurosas y procedimien-
tos de trato severo y distante con respecto al alumno. En el segundo caso, 
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se actúa bajo criterios y procedimientos de auto-disciplina y de horizontali-
dad en las relaciones alumno-profesor, personal directivo. Las características 
de la sociedad actual y la evolución de la pedagogía en cuanto al papel del 
docente parecen inclinarse hacia la segunda opción. Cualquiera que sea el 
enfoque que se tome, los problemas disciplinarios deben analizarse desde 
dos horizontes temporales: 
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1. Tratamiento preventivo : a través de acciones educativas, infor-
mación e instrumentos precisos y oportunos. 
2. Tratamiento posterior: a) aplicar en forma justa y objetiva 
las normas y los reglamentos. 
b) Ejercer una labor de persuasicón y educación sobre el alum-
no, induciéndolo al auto-control y a la auto-disciplina. 
e) Ajustar los criterios, normas y procedimientos, a las situacio-
nes, los cambios curriculares, etc. 
AUTOCONTROL No. 2 
1 
De acuerdo con los puntos tratados en este capítulo responda a las si-
guientes preguntas: 
1. ¿cuáles son los problemas diciplinarios más frecuentes en su 
localidad? 
2. ¿pueden establecerse en los centros educativos criterios, normas 
y procedimientos comunes? En qué aspectos concretos? 
3. ¿Qué acciones educativas propondrfa usted para prevenir pro-
blemas de disciplina? 
Enriquezca sus respuestas con los comentarios de sus compañeros, 
escrfbalos y envfe una copia al coordinador del programa con la 
evaluación final. 
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D. LAS ORGANIZACIONES DE ALUMNOS 
La vida escolar es parte del proceso de incorporación a la vida social. 
Por ello la escuela, expl lcita o impl lcitamente, crea condiciones favorables 
o desfavorables a una inserción apropiada en la vida en grupo, en la colecti -
vidad . Por ello la escuela debe no solo pregonar sino también preparar al 
alumno para su mejor incorporación a la vida social en la perspectiva de una 
sociedad solidaria. Esta preparación puede darsf;! en varias formas, entre ellas 
las siguientes : 
1. Actividades educativas grupales: clubes literarios o cientlficos, 
jornadas culturales, excursiones o paseos de estudio y obser-
vación, participación en foros o reuniones, etc . 
2. Actividades culturales y recreativas: clubes culturales, grupos de 
teatro, clubes o equipos deportivos, clubes o colonias de vaca-
ciones, etc 
3. Actividades de servicio a la comunidad : socorrismo, bomberos, 
comités de ayuda, grupos de alfabetización y post-alfabetiza-
ción, grupos de aseson'a comunitaria, participación y organiza-
ción de cooperativas, etc. 
4. Actividades de asociación para participar en la vida escolar: co-
mités estudiantiles, comisiones de trabajo, asociaciones de alum-
nos y exalumnos, etc. 
El administrador educativo tiene la función de orientar, promover, es-
timular y ayudar estas formas de organización y traoajo colectivo, como par-
te de la formación integral del niño y del joven. A través de ellas se estimula 
la creatividad, el liderazgo, la integración social y la solidaridad humana. 
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111 EL USO DEL TIEMPO ESCOLAR 
Aunque la educación es un proceso permanente, la escolaridad se expre-
sa de modo importante en el tiempo que el alumno dedica a estudiar por si 
solo o en grupo, en el aula o fuera de ella. Ese tiempo suele ser significativo 
y tiene, en sentido estricto, un "costo de oportunidad" puesto que entre 
tanto no se hacen otras cosas para poder aprender. Por elle.., la utilización 
del tiempo es un factor importante a considerar. En la organización escolar 
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se le denomina el HORAR 10. En cuanto a este conviene tener en cuenta 
los siguientes elementos: 
A. LOS COMPONENTES DEL HORARIO 
En la definición del horario intervienen los siguientes factores: 
- El currículo o programas de estudios 
-- Los docentes 
-- Los alumnos 
-- Los espacios y el equipamiento (dotación) 




E CURRICULO A 
i\11 o e p 




1. EL CURRICULO, para efectos del horario, está constituído por 
el conjunto de asignaturas que integran el plan o los planes de 
estudio a cargo del centro docente y las actividades extra-curri-
culares que se derivan de su operacionalización. Las variables 
que condicionan este componente son: 
- Asignaturas teóricas 
- Asignaturas prácticas 
- Asignaturas teórico-prácticas 
- Actividades extra-curriculares; clubes, orientación profe-
sional, etc. 
2 . El componente DOCENTES está influenciado por las siguientes 
variables : 
- Tipo de vinculación con el centro 
- Experiencia 
- Especialidad 
- Jornada de trabajo (en el caso que el centro tenga más de 
u na jornada) 
- Habilidades 
3. En cuanto a los ALUMNOS, influyen: 
- El número de alumnos por grupo 
El número de secciones por grado 
4. Respecto a ESPACIOS influyen: 
- Número 




Funcionalidad (si es especializada o no) 
- Dotación 
5. El componente TI Ei\/IPO, está deteminado por la estimación 
valorativa de la duración de las diversas actividades que se 
asocian o hacen parte del proceso de enseñanza- aprendizaje. 
La estimación valorativa adquiere generalmente la connotación 
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de MODULO para significar con ello tiempos standard para el desarrollo 
de tales actividades; de esta manera se pueden definir módulos para clase, 
descanso, cambio de clase, almuerzo, orientación de grupos, etc. El módulo 
destinado a la actividad clase generalmente, para efectos de horario, adquiere 
la connotación de PERIODO. 
El manejo de las variables del componente TIEMPO evidencia dos ti · 
pos de HORARIOS : a) el horario CONVENCIONAL, en el que aparecen 
definidos una jornada y unos períodos fijos para todas las actividades; b) el 
horario FLEXIBLE, en el que solo aparece fija la jornada, organizando las ac-
tividades de acuerdo con el nivel de avance (cumplimiento de objetivos), y 
con las necesidades de los alumnos dentro del abordaje de las asignaturas o 
áreas del plan de estudios. 
B. PROCESOS DE LOS HORARIOS 
En la práctica se distinguen cuatro procesos con respecto a los hora-
rios: diseño, montaje, divulgación o presentación y evaluación. 
1. EL DISEÑO consiste en la definición de criterios para controlar 
las variables y los componentes que intervienen en el horario y la elaboración 
de las formas que permiten ejercer dicho control. 
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Algunos de estos criterios pueden ser: 
- Optimización de espacios, para lo cual se requiere una des-
cripción detallada de cada uno de ellos, respecto de lo que 
puede incidir en el horario, y fundamentalmente la dispo-
nibilidad. 
La distribución racional de la carga académica; es decir, 
asignar a los docentes el tipo y volumen de carga acadé-
mica que esté de acuerdo con su especialidad y habilida-
des y con su tiempo disponible. Evidentemente, este es un 
criterio general que a nivel particular puede sufrir algunas 
ligeras variaciones. 
- En cuanto al currlculo se pueden adoptar criterios respecto 
de la programación de las asignaturas y de las actividades 
extra-curriculares; es decir, cómo se van a distribuir las 
asignaturas de carácter teórico en relación con las de ca-
rácter práctico, teórico-práctico y actividades extra-curri -
culares. Aquí es conveniente mencionar algunos criterios 
a 1 respecto: 
En caso de instituciones cuyo volumen de docentes y alumnos hace de 
la elaboración del horario una actividad muy compleja, es necesario diseñar, 
además, una 11/IATRIZ DE CONFLICTO que permita controlar las variables 
que a juicio del director del centro docente o coordinador constituyen pro-
blemas. 
El MONTAJE de los horarios constituye un proceso mecánico. Consis-
te en la asignación del tiempo, los espacios, los responsables y los participan-
t es, al desarrollo de las actividades curriculares y extra-curriculares. 
2. Una vez diseñados los instrumentos, formas o esquemas, y adop-
tados los criterios, se procede as(: 
- Verificación de la intensidad horaria semanal para cada 
asignatura. 
- Se identifica la actividad extra-curricular y se le asigna su 
intensidad semanal. 
-Se diligencian simultáneamente las formas, instrumentos o 
formatos correspondientes a docentes, alumnos y aulas. 
Conviene ubicar p rimero las actividades extra-curriculares, dado que ge-
neralmente éstas coinciden en todas las secciones de un grado, o en todos los 
grados de la instituy i'ón. 
Se ubican luego las asignaturas por área y/o departamento, teniendo es-
pecial cuidado de comenzar por las adignaturas prácticas y/o teórico-prácti-
cas, dado que generalmente éstas se programan en períodos dobles y/o tri -
ples. 
3. Como quiera que el montaje del horario es una actividad en la 
cual se manejan simultáneamente los componentes y las variables, es necesa-
rio conformar un comité o un grupo de trabajo con esta responsabilidad es-
pecifica. La mecánica del trabajo del comité es la siguiente: 
Un primer miemoro o integrante se encarga de manejo de los formatos 
de los horarios de los alumnos y del control de las variables de este compo-
nente. Un segundo integrante se encarga del manejo de los formatos de las 
aulas y del control de sus respectivas variables. Un tercer miembro se encarga 
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de lo relacionado con docentes, y un cuarto y último integrante, quien es 
generalmente el coordinador de la mecánica, se encarga del manejo de las 
asignaturas y actividades extracurriculares. 
El diligenciamiento de los formatos se inicia con la información que su 
ministra el coordinador del comité. El podrá decir: "Vamos a montar toda 
el área de ciencias naturales", o "vamos a montar todas las asignaturas y 
actividades extra-curriculares correspondientes a la primera sección del sex-
to grado". 
Los otros miembros del comité darán la disponibilidad, es decir, en 
qué periódos se puede programar la actividad. Si la disponibilidad (de acuer-
do con los criterios) coincide en aulas, docentes y alumnos respectivamente, 
registrarán en los formatos la información que da el coordinador. DE ESTA 
MANERA SE OBVIAN LOS CRUCES O INCOMPATIBILIDADES 
El coordinador debe asegurarse que quien controla el aspecto docente 
también registre en el período programado la sección, el grado y el espacio; 
que quien controla lo relacionado con aulas, registre además el número o 
código del docente, la sección y el grado; y que quien controla el aspecto 
"alumnos", registre el nombre o código del docente y el aula. 
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Por ejemplo, supongamos que se decidió programar Ciencias Natura-
les los dos primeros periodos del día lunes para el 1-1 (primera sección del 
1o.) en el aula 100 con el profesor N.N. El registro de la información es el 
siguiente: 
1 
















1-1 N.N. 2 
Horario de Alumnos 
Alumnos: 1-1 




1 7:00- 7:45 Ciencias 
100 í\1. N. 
2 7:45- 8 :30 
Ciencias 




4. El proceso de divulgación no es otra cosa que la manera de in-
formar o divulgar toda la información referida al horario. Ge-
neralmente se adoptan indistintamente dos formas : la de i'vlO-
SAI CO, o sea el cuadro general que es común encontrar fijado 
en la cartelera central de los centros docentes y la INDIVI-
DUAL, o sea la distribución individual de los horarios por do-
centes, alumnos y aulas. La adopción de esta forma explica por 
qué en cada aula se fija un horario. 
5. Finalmente, el proceso de EVALUACION DE LOS HORARIOS 
consiste en la identificación de las deficiencias, dificultades, 
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inconsistencias, etc. referidas a la vigencia de los mismos . Quie-
re esto decir que esta evaluación es un proceso que se realiza 
normalemente cuando culmina un período académico (general -
mente semestre y/o año académico) . Las fuentes de información 
obviamente son los docentes y alumnos; los resultados de la eva-
luación permiten introducir correctivos en la programación del 
nuevo horario. 
C. ARCHIVO DE LOS HORARIOS 
El archivo de los horarios es de gran utilidad para la institución, para 
la expedición de certificaciones de tiempo de servicio de los docentes, entre 
otras. No se trata de archivar todos los horarios de todos los docentes, se 
trata de archivar toda la información por ciclos académicos 
El siguiente gráfico constituye una de las tantas formas de archivar 
esta información : 
NUCLEO 
CENTRO DOCENTE SEMESTRE: 1o. 
AÑO PROFESOR ASIGNATURA GRADO Y HORARIO JORNADA 
SECCION 
1981 Fabio Matemática 1-1 M a 34 1 o. 
Torres Mi 45 
J6 
Matemática 6-1 L6 
V 56 1 o. 
Nota : La diligencia de la columna 5 (horario) se realiza colocando la abrevia-
tura de los dlas, seguida de los períodos en que se programan las asig-
naturas. Por ejemplo: "Ma 34 quiere decir Martes al 3 y 4 periodos" 
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AUTOCONTROL No. 3 
De acuerdo con estas pautas sobre horarios, prepare una guía para di-
rectores de centros educativos en que les solicite elaborar sus horarios, te-
niendo en cuenta los siguientes criterios: 
- U ti 1 ización de los espacios escolares no inferior al 80°/o 
de su capacidad. 
- Disponibilidad de medio día al mes para los profesores 
por áreas, de manera que se puedan reunir una vez al mes 
para tratar asuntos curriculares. 
- Programar para un per(odo académico al menos una acti-
vidad mensual científica o cultural desarrollada por los 
alumnos. 
Prepare una copia de la guía y adjuntela a la Evaluación Final 
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IV LA COORDINACION COMO FUNCION 
OPERATIVA PARA DINAMIZAR 
EL PROCESO CURRICULAR 
La autonomla o ingerencia del adminsitrador educativo del nivel lo-
cal será esencialmente en su calidad de promotor y facilitador de los pro-
cesos curriculares. Generalmente las decisiones más importantes que afectan 
la orientación y estructura del currículo vienen desde arriba, desde el Minis-
terio de Educación y pasan por las instancias regionales, las cuales eventual-
mente pueden producir ligeros ajustes o adecuaciones. 
Pero cada vez más se habla de una ADECUACION CURRICULAR a 
las necesidades, características, perspectivas y posibilidades del medio, es 
decir, de las comunidades locales. En este sentido hay una tendencia a con-
cebir el curri'culo nacional como un conjunto de pautas y contenidos gene-
rales, cuya aplicación se debe adecuar o adaptar a los requerimietos del me-
dio. Cuando estas condiciones se dan, el administrador educativo, a través 
de los procesos de planificación, organización, uso de los recursos y evalua-
ción, puede desempeñar un papel dinamizador, puesto que las condiciones 
mencionadas le dan mayor autonomía e ingerencia. Podrá ser un verdadero 
dinamizador en cuanto a modalidades educativas, en cuanto a estrategias cu-
rriculares, (ejemplo: uso de determinados métodos y recursos); en cuanto 
a adaptación de contenidos instruccionales (áreas de énfasis, actividades ex-
tra-curriculares, etc). De hecho, en la medida en que se descentralizan ciertas 
poi íticas y recursos, se produce consecuentemente una descentralización 
de los procesos curriculares. Esta situación se acentúa aún más cuando se 
profundizan los procesos de participación comunitaria en la planificación y 
gestión de la educación. 
Lo anterior plantea, desde el punto de vista administrativo, varias 
implicaciones, entre otras las siguientes: 
La necesidad de estructurar una apropiada coordinación horizontal y 
vertical, en las siguientes dimensiones: 
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- Horizontal : En el sentido de articular poi lticas, objetivos, 
metas, recursos y procedimientos entre las distintas entida-
des e instituciones que prestan directame nte servi c ios edu -
cativos y las que participan indirecta o parcialmente (otros 
sectores) . 
- Vertical : en el sentido de establecer nexos apropiados 
hacia los niveles superiores, que reciben orientaciones y 
recursos y hacia la base (centros educativos) para identi-
ficar necesidades, recibir propuestas de acción y canalizar 
recursos. 
- La promoción y estímulo a las innovaciones, a los ajustes per-
manentes y a la evaluación sistemática de estos procesos. Ella debe ir acom-
pañada de un sentido autocrítico y reflexión continuos acerca de los fenóme-
nos y procesos observados. 
- La capacitación permanente del personal docente en función 
de estos requerimientos., tanto en los contenidos científicos como en las es-
trategias y métodos docentes, de modo que la adecuación no se convierta 
en un poceso mecánico sino en una dinámica de transformaciones cada 
vez más estructurales. 
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INTRODUCCION 
Esta unidad se ocupó de algunos aspectos administrativos del desarro-
llo o ejecución de los procesos curriculares. Las funciones administrativas y 
las técnicas pedagógicas se presentan estrechamente relacionadas, así es como 
los administradores actúan cnmo promotores y facilitadores y los maestros, 
supervisores y asesores curriculares lo hacen como diseñadores, ejecutores y 
evaluadores de los procesos educativos. El proceso curricular debe concebirse 
como un subsistema dentro del aspecto general y orgánico del sistema educa-
tivo. 
El proceso curricular es la finalidad "per se" del quehacer educativo 
y a el convergen las coordenadas de los demás subsistemas del sistema glo-
bal del sector. 
Los elementos que en última instancia intervienen en el proceso de 
aprendizaje en el aula o fuera de ella son las poi íticas curriculares del es-
tado, el maestro, el centro docente, el alumno y la comunidad y el entorno 
socio-económico y cultural. 
Pero desde luego, no se puede dar un recetario sobre cómo debe inter-
venir el administrador educativo en estos aspectos ni sobre su relación direc-
ta o indirecta con el proceso educativo. También se consideró como factor 
determinante del proceso de aprendizaje los medios de comunicación por la 
importancia especialísima que ellos tienen en la educación en los tiempos 
actuales. 
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Aunque todos los factores registrados son importantes, el alumno es la 
materia prima básica del proceso educativo y se convierte en el producto 
final de dicho proceso. 
Bajo esta consideración y teniendo en cuenta el punto de vista del ad· 
ministrador educativo, los elementos del alumno que deben tenerse en cuen-
ta en función del aprendizaje son: la caracterización del alumno, la distribu-
ción, la disciplina y la organización. 
En relación con este último concepto el administrador educativo tiene 
la función de orientar, promover, estimular y ayudar con diferentes formas 
de organización y trabajo colectivo, como parte de la formación integral del 
niño y del joven. 
A través de ellas se · estimula la creatividad, el liderazgo, la integración 
social y la solidaridad humana. 
En la organización escolar es también fundamental la utilización del 
tiempo lo cual se traduce en la planeación y conformación del horario. El 
componente tiempo está determinado por la estimación valorativa de la du-
ración de las diversas actividades que se asocian al o hacen parte del proceso 
de enseñanza-aprendizaje. 
El manejo de esta variable tiempo genera dos tipos de horarios: el con -
vencional y el flexible. 
En los procesos de los horarios se pueden distinguir cuatro procesos 
y ellos son: Diseño, montaje, divulgación o presentación y evaluación. Se 
considera también la importancia del archivo de los horarios para la expedi-
ción de certificaciones de tiempo de servicios de los docentes entre otras. 
Finalmente se explicita la función operativa que cumple la coordina-
ción para dinamizar el proceso curricular. 
35 
EVALUACION FINAL 
Elabore, si es posible con sus compañeros, un plan de capacitación de 
los docentes de su medio sobre el tema "adecuación del currículo a la carac-
terística del medio". 
Haga un paquete con una copia de este plan y con las respuestas que ela-
boró para cada autocontrol y env íelo a la persona u oficina que está coor-
dinando el programa de capacitación . 
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4. PLANEAMIENTO, EJECUCION Y EVA· 4.1 En foqu es c onceptuales y métodológicos sobre el 
proceso de enseñanza-aprendizaje : LUAC ION DEL PROCESO DE ENSEÑAN· 
ZA· APR ENDIZAJE . 
5. CAPACITACION EN SERVICIO. 
6. EVA L UACION EN EDUCACION. 
a. En la educación básica. 
b. En la alfabetizació n. 
4.2 Problemas en el proceso de enseñanza-aprendizaje 
de la educac ión básica y alternativas de solución. 
4.3 Elaborac i ón, va lidación y adecuación de materia-
l es en l a educación básica. 
4.4 Evaluac ión del rendimiento de los alumnos en la 
educación básica y en los programas de alfabetización 
y educación de adultos. 
4.5 Gestión de los procesos curricul ares en la educación 
5.1 
básica a nivel locaL 
Enfoque teóricos y metodoiQicos de la capacita-
ción d e persona l en servicio: 
a. En la educac·ión básica. 
b. En la a lfabetizació n . 
5. 2 Elaboración de programas y proyectos de c apacitación 
a. En la ed ucación básica . 
b. En la a lfabetiz aci ón. 




a. En la ed ucac ión básica. 
b. En la a lf ab et izac ión. 
E nfoque teó r ico y metodológico d e la eva luació n . 
E laboració n y puesta en marcha de sistemas de eva-
luaci ó n . 
a. En la educación básica. 
b. En la a lfabetiz ac ión. 
6.3 Utilizac ió n d e los resultados de l a eva luación en educa-
ción . 
7. LA IN VESTI G ACION EN EDUCACION 7.1 En foqu es teóricos y metológicos sob re investigaci ó n 
FO RMAL Y NO FORMAL . 
7.2 
7.3 
en educación formal y no formal aplicab les al nivel local. 
E laborac ión y ejec u c ión de proyectos de investigación . 
Utilización d e los resultados de la investigación. 
El paqu ete cuenta con 35 cartillas impresas, un a por cada unidad de aprendizaje, además de la 
Guía de Utilización. 
Para cada Módulo, el paquete cuenta con una cinta grabada (8 cintas en total). 
Esta cartilla forma parte del paquete de materiales multimedia- im-
presos y cintas grabadas -para la Capacitación de Planificadores. Ad-
ministradores y Supervisores de la educación del Nivel Local que 
han sido preparados en el marco de un proyecto conjunto Unesco-
Orea/e - Secab - Sena - Gobierno Espa!lol, en apoyo al Proyecto 
Principal de Educación en América Latina y el Caribe. 
Este paquete, cuya elaboración se inició en 1984 y que ha pasado por 
distintas fases de selección, de prueba y de experimentación en las 
instituciones de capacitación e investigación que integran la Red Re-
gional para la Capacitación, la Innovación y la Investigación en los 
Campos de la Planificación y la Administración de la Educación Bá-
sica y de los Programas de Alfabetización- Reptad-, está dirigido al 
personal en servicio que labora en el nivel provincial, local e institu -
cional en la planificación, administración, gestión, supervisión y 
evaluación de actividades de educación básica y de alfabetización de 
jóvenes y adultos y que constituye en la región de América Latina 
y el Caribe una legión de más de medio millón de personas. 
Confirmada por el Comité Regionallntergubernamental del Proyec-
to Principal la prioridad a la capacitación de esta categoría de per-
sonal para el logro de los objetivos de dicho Proyecto , se invita a 
los programas e instituciones especializados en estas áreas a utilizar 
estos materiales en la forma que estimen más apropiada en acciones 
de capacitación a distancia, semipresencial o presencial . 
Se puede reproducir total o parcialmente el texto publi-
cado siempre que se indique la fuente. 
Los autores son responsables por la selección y presenta-
ción de los hechos contenidos en este paquete, así como 
de las opiniones expresadas en él, las que no son necesa-
riamente las de Unesco y Secab y no comprometen a di-
chos organismos. 
